




















 

 

 

 

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO 
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

 
 
 

 
 

 

PORTAL DE EMPLEOS 
MANUAL DEL USUARIO 

 

 

 

 

 

 



Administración de Servicios Médicos de Puerto Rico 
Oficina de Recursos Humanos 
Portal de Empleos 

 

Portal de Empleos- Manual del Usuario  1 

 

 

 

 

 

 

 

Sección 1 

¿Cómo ingresar a la aplicación? 
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1. Visite la dirección de Internet: https://empleos.asem.pr.gov/ 

 

2. En la parte superior derecha de la pantalla seleccione la opción de “Register” para crear su 

cuenta. 

 

3. Registre la información que el sistema le solicitará, marque el encasillado “I Have read and 

accept the Terms of Use” y presione Submit.  
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4. El sistema le mostrará el siguiente mensaje cuando su cuenta se creada satisfactoriamente. 

 

 
 

5. Seleccione la opción de “Login” en la parte superior izquierda e ingrese su “username” y su 

“password”. 
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Sección 2 

Menú principal de la aplicación 
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1. Cuando acceda al sistema observará al lado izquierdo un menú con cuatro (4) opciones 

a. My Profile- Le permitirá registrar su información personal, académica y profesional, 

además de anejar copia de sus documentos. 

b. My Applications- Podrá observar las posiciones para las cuales ha radicado una solicitud 

de empleo. 

c. Job Search- Podrá observar las posiciones disponibles. 

d. My Account- Podrá actualizar su correo electrónico, la pregunta de seguridad o su 

contraseña (password). 
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Sección 3 

¿Cómo crear su perfil de información 

personal? 
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1. En la Sección de My Profile ubicada en el menú principal podrá registrar su información 

personal, académica y profesional, además de anejar copia de sus documentos. Esta sección le 

presentará cinco (5) pestañas para ingresar su información. 

 

a. En la sección de “GENERAL INFORMATION” ingresará su información personal y de 

contacto. Recuerde que al completar de registrar la información debe presionar el botón 

de SUBMIT en la parte inferior derecha. 

 

b. En la sección de “MY RESUME” podrá anejar su resume. Para esto, seleccione la opción 

de “Choose file”, busque el archivo en su computara y presione “Upload Resume”. El 

resume también lo deberá anejar en la sección de “MY DOCUMENTS” 

 
 

c. En la sección de “MY DOCUMENTS” podrá anejar los documentos requeridos por la 

posición. Para esto, seleccione de la lista el tipo de documento que anejará. 

i. Seleccione la opción de “Choose file”, busque el archivo en su computadora y 

presione “Upload New”. 

 

ii. El sistema únicamente aceptará documentos en formato PDF. El sistema no 

aceptara fotos de los documentos. 

 

iii. El tamaño de los documentos a ser anejados no debe ser superior a 5MB. 

 

 
d. En la sección de “MY EDUCATION” podrá detallar su perfil académico. Para esto presione 

el botón “Add New”, registre la información solicitada y presione “Submit”. Repita los 

mismos pasos para registrar todos los grados académicos que posea. IMPORTANTE- al 

evaluar su solicitud no se considerarán grados académicos que no se hubieran detallado 

en la sección de “MY EDUCATION”, aun cuando estén detallados en el resume, ni para los 

que no se haya anejado la evidencia de graduación correspondiente. 
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e.  En la sección de “MY JOB HISTORY” podrá detallar su historial de empleo. Para esto 

presione el botón “Add New”, registre la información solicitada y presione “Submit”. 

Repita los mismos pasos para registrar otras experiencias de empleo que posea. 

IMPORTANTE- al evaluar su solicitud no se considerarán experiencias de empleo que no 

se hubieran detallado en la sección de “MY JOB HISTORY”, aun cuando estén detalladas 

en el resume. 
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Sección 4 

¿Cómo acceder a las oportunidades de 

empleo disponibles y radicar su solicitud 

de empleo? 
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1. Para acceder a las oportunidades de empleo disponibles, escoja la opción de “Job Search” en el 

menú de la izquierda. Para solicitar alguna de las oportunidades de empleo disponibles presione 

el icono 

 

 
 

2. Cuando seleccione una posición disponible podrá acceder a una descripción de la misma y a 

documentos relacionados como la Convocatoria de Empleo.  Para radicar su solicitud presione el 

botón “Apply for this job”. 
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3. Una vez presione el botón “Apply for this job” el sistema le realizara una serie de preguntas 

relacionadas a las condiciones de empleo que aceptaría y le solicitará que aneje los documentos 

requeridos para la posición.  

 

a. Los documentos que tendrá disponible para escoger son aquellos que anejo en la sección 

de “MY DOCUMENTS”. 

 

b. Recuerde, para poder anejar su Resume a la solicitud debe haberlo incluido en la sección 

de “MY DOCUMENTS”. 
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c. Como parte de los documentos el sistema le permitirá incluir, de forma voluntaria, los 

documentos relacionados a las bonificaciones establecidas por Ley. 

 

i. La Ley Núm. 203 del 14 de diciembre de 2007, Carta de Derechos del Veterano 

Puertorriqueño del Siglo XXI, establece que se adjudicarán 10 puntos o el 10%, lo 

que sea mayor, a la nota obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de 

Veterano, a todo Veterano Licenciado Honrosamente. En caso de muerte los 

beneficios subsistirán a favor del cónyuge supérstite y de los hijos menores de 

edad o incapacitados. 

 

Para solicitar la Preferencia de Veterano deberá someter copia de la Forma DD-

214. 

 

ii. La Ley Núm. 26 de 18 de mayo de 2010, según enmendada, Ley de Protección 

para los Miembros de Las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos también 

concede 10 puntos o el 10%, lo que sea mayor, a todos los miembros de los 

servicios uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del Cuerpo de Ingenieros 

o del Servicio Médico Nacional Contra Desastres. 

 

Para solicitar la bonificación deberá presentar evidencia de su servicio activo. 

 

iii. La Ley Núm. 1 del 7 de enero de 2004, dispone en el Artículo 1, que se le 

adjudicará 5 puntos o el 5%, lo que sea mayor, a una persona beneficiaria de los 

programas de asistencia económica gubernamental que se encuentra bajo las 

disposiciones de la Ley Pública Federal Núm. 104-193 del 22 de agosto de 1996, 

conocida como Ley de Reconciliación de Responsabilidad Personal y Oportunidad 

Laboral en PR, en cualquier prueba requerida para cualificar para un empleo. 

 

La persona deberá estar en igualdad de condiciones académica, técnicas o de 

experiencia que cualquier aspirante a empleo y estar próxima a cumplir sesenta 

(60) meses de participar de dichos beneficios. 

 

iv. La Ley Núm. 81 del 27 de julio de 1996, otorga el beneficio de 5 puntos o el 5% 

de la puntuación total del examen adicionales a la nota de pase obtenida por una 

persona con impedimento cualificada en cualquier examen. Esta Ley aplicará a 

las personas cuyo impedimento físico, mental o sensorial afecta sustancialmente 

una o más de las actividades principales de su vida. El beneficio de ésta no aplicará 

a las personas con impedimentos que cualifiquen a la preferencia de veteranos. 

 

Aunque usted no está obligado a informar que es una persona con impedimentos, 

deberá hacerlo para ser considerado a los beneficios que confiere esta Ley. De 

solicitar el mismo, debe someter un certificado médico con 12 meses o menos de 

expedición o cualquier otra evidencia que acredite su condición. 
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Sección 5 

¿Cómo conocer el estatus de mi solicitud 

de empleo? 
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1. En la sección de “My Applications” podrá observar las posiciones para las cuales ha radicado 

una solicitud de empleo.  

 

 
 

2. En la columna de “status” el sistema le informará el estatus de su solicitud de empleo. 

 

a. Applicant- Significa que su solicitud de empleo fue recibida y se encuentra en espera de 

ser evaluada. 

 

b. In the Eligible Registry- Significa que la solicitud de empleo fue evaluada favorablemente 

e ingresada al Registro de Elegibles de la clase de puesto correspondiente. Los candidatos 

son citados a entrevista conforme al turno asignado en el registro de elegibles. Los turnos 

en el registro de elegibles se asignan conforme a lo siguiente” 

 

i. Orden descendente utilizando la puntuación obtenida en la evaluación de los 

criterios de experiencia, educación y adjudicación de bonificaciones establecidas 

por Ley. 

 

ii. En caso de puntuaciones iguales en el criterio anterior se determinará el orden 

en el Registro de Elegibles a base de la fecha de radicación de solicitud. 

 

iii. En el caso de los puestos unionados se establecerán registros de elegibles 

separados conforme a lo dispuesto en el Convenio Colectivo. 

1. Registro de Reubicación 
2. Registro de Ascenso 
3. Registro de Traslados y/o Descensos 
4. Registro de Empleados Transitorios 
5. Registro de Reingreso 
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6. Registro de Ingreso 
 

c. Not Eligible- Significa que la solicitud de empleo fue evaluada y se determinó que no 

cumple con los requisitos mínimos establecidos en la Clase de Puesto o en la 

Convocatoria. 

 

En caso de su solicitud haber sido rechazada, en la columna de “Reason” el sistema le 

informará la razón de lo anterior. 

 

d. Register Remove- Significa que su solicitud de empleo, la cual fue previamente evaluada 

favorablemente, fue eliminada e nuestros registros de solicitantes elegibles porque fue 

radicada hace más de un año o porque la Administración determinó la necesidad de 

identificar nuevos candidatos para llenar la posición. En este caso usted tendría que 

presentar una nueva solicitud si interesara competir para la posición.  

 

 



        ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS MÉDICOS DE PUERTO RICO 

                          OFICINA DE RECURSOS HUMANOS  

                          ÁREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

 
 

CERTIFICACIÓN Y SELECCIÓN DE ELEGIBLES 

Se incluye el listado de candidatos elegibles para selección en los puestos que se indican a continuación. Favor de indicar la 

puntuación obtenida en la entrevista de selección para cada uno de los candidatos seleccionados e indicar cuales serian los candidatos 

recomendados para selección. 

 

 

CERTIFICACIÓN DE ELEGIBLES 

TOTAL DE PUESTOS A CUBRIRSE NUMERO DEL PUESTO ESTATUS DEL PUESTO 

             REGULAR  TRANSITORIO 

CLASE DE PUESTO 
      

NUMERO DE SOLICITUD 
      

NUMERO DE CONVOCATORIA 
      

SERVICIO 
      
FIRMA DIRECTOR RECURSOS HUMANOS O SU REPRESENTANTE AUTORIZADO 

 
 

FECHA 

      

LOS CANDIDATOS QUE SE INDICAN A CONTINUACIÓN  HAN SIDO EVALUADOS CONFORME A LA REGLAMENTACIÓN ESTABLECIDA Y 
REÚNEN LOS REQUISITOS  MÍNIMOS DE PREPARACIÓN Y EXPERIENCIA REQUERIDOS PARA EL PUESTO A CUBRIRSE MEDIANTE ESTA 
CERTIFICACIÓN.  

NOMBRE DE CANDIDATOS 
REGISTRO DE ELEGIBLES EN 

QUE FIGURA 

PUNTUACIÓN 
OBTENIDA EN LA 

ENTREVISTA 

RESULTADO DE LA 
ENTREVISTA 

A. SELECCIONADO 
B. NO SELECCIONADO 
C. NO COMPARECIÓ 

PUESTO ASIGNADO 
(ESCRIBA EL NUMERO 

DEL PUESTO ASIGNADO 
AL CANDIDATO 

SELECCIONADO 

1. -----    

2.    -----    

3.   -----    

4.    -----    

5.   -----    

6. -----    

7.  -----    

8.   -----    

9.   -----    

10.   -----    

11.  -----    

12.  -----    

13.   -----    

14.    -----    

15.    -----    

16.   -----    

17.   -----    

18.  -----    

19.  -----    

20.  -----    

FIRMA DEL GERENTE O DIRECTOR DEL SERVICIO 
 
 

FECHA 
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Nombre Candidato:     Nombre entrevistador:       

Núm. Convocatoria:   Puesto que ocupa:  

Puesto para el que se entrevista:  

 

 

HOJA DE ENTREVISTA: 

(Evalúe y marque aquellos criterios que apliquen únicamente al puesto que se va a ocupar) 

  

 

I.  Habilidades Básicas 

Bueno 

(3) 

Promedio 

(2) 

Deficiente 

(1) 

 

Comentarios: 

 

    Conocimiento Trabajo 

    

 

     Capacidad para trabajar 

     con otras personas     

    

 

 

                                  Subtotal: _______ 

               

 

II.Características Personales 

Bueno 

(3) 

Promedio 

(2) 

Deficiente 

(1) 

 

Comentarios: 

      

      Motivación y Ambición 

    

 

 

      Actitudes 

    

 

 

      Iniciativa  

    

 

 

      Liderato 

    

 

 

                                  Subtotal: _______ 

                         

 

III.  Rasgos de Carácter 

Bueno 

    (3) 

Promedio 

      (2) 

Deficiente 

      (1) 

 

Comentarios: 

 

       Comunicación 

    

 

 

       Madurez 

    

 

   

       Confianza en si mismo 

    

 

 

       Proyección 

    

 

 

       Apariencia 

    

 

 

                                 Subtotal: ________ 

 

Comentarios Adicionales:  
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 Recomendado para selección 

 

                Se seleccionó otro candidato(a) 

 

                No recomendado para selección   

 (Especifique razones):          

                             

                      

                      

                      

 

 

 

 

 

Puntuación obtenida en entrevista 

en el Servicio: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

                              Fecha de la Entrevista                                     Firma del (de la) Entrevistador(a) 


